Ve r te Verte

Centrum szkolen Ul Mieszczanska 29/13  50-201 Wroctaw

Czas trwania: 3-4h

ABC kadrowca
— praktyczne kompendium kadrowego
— nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy, akta osobowe

i dokumentacja pracownicza, staz pracy, zmiana warunkow
zatrudniania, urlopy, Swiadectwa pracy

CO ZYSKASZ?

@R Certyfikat
ICE| Materiaty szkoleniowe

£ Sesja QA

PROGRAM SZKOLENIA

1. Rekrutacja i ochrona danych osobowych kandydatéw
o Jak sformutowac tresc¢ ogtoszenia o prace zgodnie ze zmienionymi przepisami?
o Jak okresli¢ stanowisko pracy w ogtoszeniu o prace?
e Czy nazwy stanowisk nalezy wpisywaé w formie meskiej i zefskiej?
e Czy nalezy zmienia¢ stanowiska w umowach o prace?

e Co ze stanowiskiem pracy w umowie o prace, jezeli nazwa stanowiska wynika z ustawy lub
rozporzadzenia?

e Czy nalezy poprawiac regulaminy pracy?
e Jakie zasady stosowac podczas rozmowy kwalifikacyjnej?

e Jakich dokumentéw i na jakiej podstawie prawnej moze zgdac pracodawca od kandydata do
pracy?

e Jak chroni¢ dane osobowe kandydata do pracy i pracownika?
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e Zgoda na przetwarzanie innych danych osobowych, brak zgody lub jej wycofanie — jakie sg
konsekwencje dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub pracownika?
e Jakiego zakresu danych moze zgdac¢ pracodawca od pracownika?
e (Czy pracodawca musi posiadac zgode pracownika na przetwarzanie jego danych?
e (Czy pracodawca ma obowigzek informacyjny dotyczacy przetwarzania danych pracownika?
e Jak w praktyce przetwarza¢ dane osobowe w dziatach HR?

e Czy z dokumentacji pracowniczej nalezy usuwac dane, ktorych pozyskiwanie jest obecnie
zabronione?

2. Badania profilaktyczne, BHP i dopuszczenie do pracy

e Jakie dane musi zawiera¢ skierowanie na badania lekarskie kandydata do pracy, a jakie
skierowanie pracownika — jakie sg istotne réznice?

e Czy na skierowaniu na badania wstepne mozna wpisa¢ numer PESEL kandydata do pracy?
e Wi ilu egzemplarzach wydajemy skierowanie na badania lekarskie?

e Czy skierowanie na badania przechowujemy w aktach osobowych — w jakiej czesci oraz w
oryginale czy kopii?

e (Czy badania wstepne mozna wykonaé¢ w dowolnej jednostce medycyny pracy?
e Czy kandydat moze wykona¢ wstepne badania lekarskie w godzinach pracy?

o Jak postgpié, jezeli kandydat ma wykonaé badania lekarskie poza miejscem przysztego
zatrudnienia lub zamieszkania?

e Kiedy zapoznajemy pracownika z zagrozeniami wystepujacymi na stanowisku pracy i oceng
ryzyka zawodowego?

e (Czy szkolenie wstepne BHP i instruktaz stanowiskowy mozna przeprowadzié dzien przed
zatrudnieniem pracownika?

e Czy szkolenia z zakresu BHP zaliczamy do czasu pracy?
3. Nawigzanie stosunku pracy i zawieranie umow o prace
e Jak prawidtowo nawigzac stosunek pracy?
e Kiedy nalezy dostarczy¢ pracownikowi umowe o prace?
e Czy umowa o prace moze zawierac rézne daty?
e Jezeli nie wskazemy daty rozpoczecia pracy, to od kiedy pracownik $wiadczy prace?

e Co powinna zawiera¢ umowa o prace?
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e Jakie sg rodzaje uméw o prace?
e (Czy mozna zawierac wielokrotnie umowy na okres prébny?
e Jakie umowy o prace zaliczamy do limitu trzech uméw i 33 miesiecy, a jakich nie?

e Czy przedtuzenie umowy do dnia porodu réwniez wliczamy do limitu trzech umoéw i 33
miesiecy?

e Jak prawidtowo skonstruowa¢ umowe o prace?

e Czy w umowie na zastepstwo nalezy podawac imie i nazwisko zastepowanego pracownika —
stanowisko MRPiPS i UODO?

e Co oznacza miesigc w prawie pracy?
4. Dokumenty przekazywane pracownikowi na poczatku zatrudnienia
o Jakie oswiadczenia nalezy uzyska¢ od pracownika na poczatku zatrudnienia?
e Jakie dokumenty nalezy przekazaé pracownikowi do podpisu w pierwszym dniu pracy?
e Kiedy nalezy przekaza¢ pracownikowi informacje o warunkach zatrudnienia?
e Co powinna zawiera¢ informacja o warunkach zatrudnienia?
e Czyinformacje o warunkach zatrudnienia sporzadzamy raz, czy do kazdej umowy o prace?

e Jakie wnioski i oswiadczenia po zmianie przepiséw mozna sktadaé zaréwno w formie
papierowej, jak i elektronicznej?

e Jak pracownik moze uzy¢ podpisu kwalifikowanego z aplikacji mObywatel?
5. Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej
e Jak prawidtowo prowadzi¢ akta osobowe i dokumentacje zwigzang ze stosunkiem pracy?
e Kiedy powstaje obowigzek zatozenia akt osobowych?
e Jakie dokumenty zaliczamy do dokumentacji pracowniczej, a jakich nie?
o Jakie dokumenty przechowujemy w poszczegdlnych czesciach akt osobowych?
e Czy dokumenty sktadane przez pracownika przechowujemy w czesci A czy B akt osobowych?
e Czy dokumenty sktadane przez pracownika potwierdzamy za zgodno$¢ z oryginatem?

e Czy z dokumentacji pracowniczej nalezy usuwac dane, ktérych obecnie pozyskiwanie jest
zabronione?

e Jak prawidtowo prowadzi¢ ewidencje czasu pracy?

e Czy ewidencja czasu pracy moze by¢ przechowywana w aktach osobowych?
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e Czy mozna sprawdzaé trzezwos¢é pracownika?
6. Ustalanie stazu pracy i uprawnien pracowniczych
e Jak prawidtowo naliczy¢ staz pracy pracownika?

e Jakie dokumenty uwzgledniamy przy ustalaniu uprawnien pracownika zwigzanych z wymiarem
urlopu wypoczynkowego i nagrodg jubileuszowg?

e Jak nalezy postgpi¢ w przypadku przedstawienia przez pracownika orzeczenia o
niepetnosprawnosci?

e Gdzie przechowujemy swiadectwa pracy potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia?

e Czy swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia przechowujemy w kopii czy w
oryginale?

7. Zmiana warunkow zatrudnienia
e Jak dokonaé zmiany zapiséw w umowie o prace?
¢ Kiedy zawieramy porozumienie zmieniajgce, a kiedy wypowiadamy warunki umowy o prace?

e Wypowiedzenie zmieniajgce — kiedy mozna je zastosowac i jakie wymagania formalne nalezy
spetnic?

e Jakie ograniczenia wynikajace z przepisdw nalezy uwzglednié przy wypowiedzeniu
zmieniajgcym?

e Jakitryb i podstawe prawng ustania stosunku pracy nalezy wskazaé¢ w przypadku nieprzyjecia
przez pracownika nowych warunkédw umowy o prace?

e Czy zmiana warunkdw umowy o prace moze skutkowaé obowigzkiem wyptaty odprawy?
e Na jaki okres mozna powierzy¢ pracownikowi inng prace?

8. Urlop wypoczynkowy — najwazniejsze problemy kadrowe

Czy pracodawca musi udzieli¢ pracownikowi 14 kolejnych dni urlopu wypoczynkowego?
e Czy pracownik moze samodzielnie decydowac, kiedy wykorzysta urlop wypoczynkowy?

e Czy przy zawieraniu kolejnej umowy o prace nalezy zawrzeé porozumienie w sprawie
wykorzystania urlopu wypoczynkowego podczas nastepnej umowy?

e Jakie dokumenty uwzgledniamy przy ustalaniu uprawnien zwigzanych z wymiarem urlopu
wypoczynkowego?

e Jak zapisa¢ w Swiadectwie pracy liczbe dni wykorzystanego urlopu wypoczynkowego?

e Czy w swiadectwie pracy podajemy urlop wykorzystany w naturze i urlop rozliczony
ekwiwalentem?
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Czy w Swiadectwie pracy wpisujemy informacje o urlopie zalegtym?

9. Rozwigzywanie stosunku pracy

Jak prawidtowo rozwigzaé stosunek pracy?

Jakie sg sposoby ustania stosunku pracy?

Jakie sg istotne elementy porozumienia rozwigzujgcego umowe o prace?
Jak wypowiadaé¢ umowy zawarte na czas nieokreslony?

Jak wypowiadac¢ pozostate rodzaje umdéw o prace?

Od czego zalezg terminy wypowiedzenia umodw o prace i jak je liczyé?
Jak liczy¢ termin rozpoczecia i zakofczenia okresu wypowiedzenia?

Jak prawidtowo formutowa¢ przyczyne wypowiedzenia?

Jak skutecznie rozwigza¢ umowe z pracownikiem — dobér przyczyny wypowiedzenia w
praktyce?

Co sprawia najwiecej trudnosci przy wypowiadaniu umowy o prace?

Jakie obowigzki konsultacyjne nalezy spetni¢ przed rozwigzaniem umowy?

Jakie sg zasady zwalniania pracownika z obowigzku $wiadczenia pracy?

Jak prawidtowo wreczy¢ pracownikowi pismo rozwigzujgce umowe o prace?

Czy mozna wypowiedzie¢ umowe o prace drogg elektroniczng?

Jak prawidtowo dostarczy¢ wypowiedzenie pracownikowi nieobecnemu w pracy?

Czy mozna wypowiedzie¢ pracownikowi umowe o prace podczas usprawiedliwionej
nieobecnosci?

Czy mozna rozwigzaé z pracownikiem umowe o prace podczas jego usprawiedliwionej
nieobecnosci?

Jakie sg zasady zwolnienia dyscyplinarnego pracownika?

Jak liczy¢é terminy przy zwolnieniu dyscyplinarnym?

Czy tatwo jest zwolnié pracownika dyscyplinarnie?

Jak prawidtowo rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia bez winy pracownika?

Jakie obowigzki ma pracodawca w zwigzku z rozwigzaniem umowy o prace?

10. Swiadectwo pracy

Jak prawidtowo wystawié Swiadectwo pracy?
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e Czy przy wydawaniu Swiadectwa pracy nadal obowigzuje termin siedmiu dni?
e Jakie przestanki musi spetni¢ pracodawca przy wydawaniu $wiadectwa pracy?

e Kiedy swiadectwo pracy nalezy wyda¢ w ostatnim dniu zatrudnienia, a kiedy w terminie
siedmiu dni?

e Kiedy pracodawca jest zobowigzany wydaé Swiadectwo pracy na wniosek pracownika?

e Czy pracownik moze ztozy¢ wniosek o wydanie Swiadectwa pracy w formie papierowej lub
elektronicznej?

e Jakie sg terminy odwotania pracownika od tresci swiadectwa pracy?
e Jak zapisa¢ w Swiadectwie pracy liczbe wykorzystanych dni urlopu wypoczynkowego?

e Czy w Swiadectwie pracy podajemy urlop wykorzystany w naturze i urlop rozliczony
ekwiwalentem?

e Czy w Swiadectwie pracy wpisujemy informacje o urlopie zalegtym?

e Czy na wniosek pracownika mozna zamiesci¢ w Swiadectwie pracy informacje uzupetniajgce?
e Jak wystawic $wiadectwo pracy w przypadku Smierci pracownika?

e W ktdrej czesci akt osobowych przechowujemy kopie wydanego swiadectwa pracy?

e Czy swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia przechowujemy w kopii czy w
oryginale?

o W ktdrej czesci akt osobowych przechowujemy swiadectwa pracy potwierdzajgce poprzednie
okresy zatrudnienia?

11. Sesja pytan i odpowiedzi

PROWADZACY

Kalina Kaczmarek — ekspertka prawa pracy z ponad 20-letnim doswiadczeniem, specjalizujgca sie w
tzw. ,twardym HR”. Od 2001 do 2018 roku pracowata w Panstwowej Inspekcji Pracy — Okregowym
Inspektoracie Pracy w Gdansku, petnigc funkcje inspektora, a nastepnie starszego inspektora pracy.
Brata udziat w licznych postepowaniach sgdowych, zapewniajgc ochrone prawng pracownikow i
udzielajgc porad w siedzibie Inspekcji.
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